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	OBJETIVO
	Presentar las actividades para la publicación de obras científicas


	ALCANCE
	Desde la postulación de la obra hasta su publicación 


	DEFINICIONES
	Comité Editorial: el Comité Editorial tiene carácter institucional y es la unidad encargada de planear, diseñar, ejecutar y promover las políticas de calidad, apoyo e impulso a la publicación y socialización de la producción intelectual. Según el Acuerdo 009 del 21 de febrero de 2013, para el desarrollo de la función editorial, la UCM contará con un Subcomité Científico Editorial y un Subcomité Técnico Editorial.
Unidad de Publicaciones Científicas: la Unidad de Publicaciones Científicas está adscrita a la Dirección de Investigaciones y Posgrados y es la encargada de liderar la ejecución y promoción de las políticas de calidad, apoyo e impulso a la publicación y la socialización de la producción intelectual propuestas por el Comité Editorial UCM, a través de sus planes de acción y el desarrollo de las funciones de sus integrantes.

Libro resultado de investigación: publicación original e inédita, cuyo contenido es el resultado de un proceso de investigación. El libro de investigación debe pasar por un proceso riguroso de evaluación. Se concibe la evaluación por dos pares externos, que deben dar cuenta de la solidez del proyecto editorial en cuanto a metodología, pertinencia y posibilidad de divulgación dentro del ámbito científico y social. La publicación será aprobada si los evaluadores (2) dan su concepto positivo y su visto bueno para la continuación del proceso editorial. Como parte del proceso editorial, los libros de investigación deben contar con la evaluación editorial, la normalización básica (ISBN, nota legal, catalogación en la fuente, tabla de contenido, bibliografía y referencias y certificado de depósito legal), y se presentará en espacios de divulgación abiertos a la comunidad científica y a la sociedad en general para su consulta, adquisición y debate. Estos puntos hacen parte del proceso editorial que se efectúa una vez la obra ha sido aprobada en los puntos de control pertinentes que ha designado la institución. 
Capítulo en libro resultado de investigación: es un documento inédito resultado de investigación que forma parte de un libro de colaboración conjunta. El libro que contiene este Capítulo, ha sido seleccionado en dos o más procesos de evaluación por pares por sus cualidades científicas, como un aporte significativo al estado del arte de un área específica de conocimiento. 


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P/H
	Presentación de la obra o manuscrito por parte del autor al grupo de investigación para su estudio y aprobación.
	Autor
	Archivo digital del manuscrito

	2
	P/H
	Presentación de la obra o manuscrito por parte del líder del grupo de investigación al Consejo de Facultad o quien haga sus veces en el caso de centros o institutos, según sea el origen de la obra: producto de producción intelectual y ejercicio profesional o producto de investigación, para su estudio y aprobación.
	Líder de Grupo 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

Archivo digital del manuscrito

	3
	P/H
	Presentación de la obra por parte del decano de facultad o quien este delegue al Subcomité Científico-Académico Editorial para su estudio y aprobación.
	Decano de Facultad
	Archivo digital del manuscrito

	4
	P/H/V
	Selección de los dos (2) pares evaluadores externos expertos que cumplan con los requisitos exigidos por Colciencias para la evaluación de la calidad académica de la obra.
	Editor
	Registro de verificación de selección de par académico externo 

	5
	H
	Envío de la obra o manuscrito a los pares evaluadores para su estudio y evaluación. Para emitir el concepto tienen 20 días de plazo a partir del envío de la obra.
	Editor 
	Ruta de contratación (digital)

Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información 

	6
	H/V
	Recibo del concepto de evaluación de la obra o manuscrito y estudio del mismo por el Editor.
	Editor
	Evaluaciones 

	7
	H
	Envío informe de aprobación o rechazo de publicación de la obra al autor y al director de Investigaciones y Posgrados. 
	Editor 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	8
	H
	Envío de apelación al rechazo de publicación de la obra ante el Subcomité Científico-Académico Editorial.
	Autor 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	9
	P/H/V
	Estudio de la apelación por el Subcomité Científico-Académico Editorial. En caso de aceptar la apelación, nombramiento de un tercer par evaluador externo para emitir concepto definitivo de publicación o rechazo.
	Subcomité Científico-Académico Editorial
	Acta reunión Subcomité Científico-Académico Editorial

	10
	H
	Envío de la obra o manuscrito al tercer par evaluador para su estudio y evaluación. Para emitir el concepto tiene 20 días de plazo a partir del envío de la obra.
	Editor 
	Registro de verificación de selección de par académico externo 
Ruta de contratación (digital)

Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información 

	11
	V
	Recibo del concepto de evaluación de la obra o manuscrito del tercer par evaluador externo, estudio del mismo por el editor y emisión del concepto definitivo de publicación o rechazo.  
	Editor 
	Evaluación 

	12
	H/V
	Si el concepto de la evaluación de la obra o manuscrito de los pares evaluadores externos es de Aprobada y No Aprobada para publicación, dando lugar a disparidad en los dos conceptos, el editor enviará la obra a arbitraje de un tercer par evaluador externo, siguiendo el mismo criterio de selección y el mismo procedimiento de evaluación, y sobre el concepto evaluativo del tercer par evaluador y los anteriores estudiará y tomará la decisión definitiva de publicación o no publicación.
	Editor 
	Formato de evaluación de la obra 
Registro de verificación de selección de par académico externo 
Ruta de contratación (digital)

Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información 

	13
	H/V
	El editor remitirá el resultado de la evaluación y la decisión de publicación o no publicación al autor y al director de Investigaciones y Posgrados mediante el envío de comunicación de notificación, garantizando siempre la reserva del tercer par evaluador externo.
	Editor
	Notificación de la evaluación (correo electrónico o SAIA)

	14
	H/V
	En caso de que la evaluación de la obra o manuscrito por parte de los pares evaluadores externos, en cualquiera de sus instancias, sea de Aprobada para publicación, pero sugiera correcciones de forma o de fondo, la obra o manuscrito será devuelta al autor con la respectiva evaluación e indicaciones para que se hagan los ajustes requeridos. 
	Editor 
	Notificación de ajustes y evaluación (correo electrónico o SAIA)

	15
	H
	Realizados los ajustes a la obra o manuscrito por parte de su autor, este enviará el documento corregido al editor. 
	Autor 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)
Archivo digital de la obra corregida

	16
	H/V
	En caso de existir en la obra o manuscrito conflicto ético o duda al respecto, el Subcomité Científico-Académico la enviará al Comité de Ética para su estudio y evaluación. Si la evaluación del Comité de Ética es de No Aprobada para publicación por existir conflicto ético, este enviará comunicación de notificación al Subcomité Científico-Académico, con los respectivos argumentos y pruebas de dicho conflicto e impedimento.
	Subcomité Científico-Académico Editorial
	Acta de reunión Subcomité Científico-Académico Editorial 

Evaluación Comité de Ética



	17
	H/V
	El Subcomité Científico-Académico estudiará y acogerá o rechazará la evaluación del Comité de Ética. En caso de que el Subcomité Científico-Académico acoja la decisión del Comité de Ética de obra o manuscrito No Aprobado para publicación, remitirá el resultado de la evaluación y la decisión de no publicación al decano de la facultad, al líder del grupo de investigación y al autor dando por finalizado el proceso.
	Subcomité Científico-Académico Editorial
	Acta reunión Subcomité Científico-Académico Editorial

Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	18
	H/V
	Si la obra o el manuscrito —superada todas las instancias— recibe la evaluación de Aprobada para publicación, la Unidad de Publicaciones Científicas dará inicio al proceso de edición.  
	Unidad de Publicaciones Científicas
	Archivo digital de la obra

	19
	H/V
	Al mismo tiempo, el editor gestionará ante el director jurídico de la UCM la elaboración del contrato de edición de la obra.
	Editor 

Director Jurídico 
	Contratos

	20
	H
	Corrección de estilo de la obra según los criterios adoptados por la Universidad.
	Unidad de Publicaciones Científicas

	Archivo digital de la obra 

	21
	H
	La Unidad de Publicaciones Científicas enviará la obra o manuscrito con sus correcciones y sugerencias al autor. 
	Unidad de Publicaciones Científicas


	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	22
	H
	En caso de necesitar traducciones o correcciones de texto a/en otro idioma, la obra será enviada a la Dirección del Centro de Idiomas para su traducción o correcciones de texto. El Centro de Idiomas contará con 10 días hábiles a partir de la fecha de recibido para sus traducciones o correcciones. 
	Dirección de Investigaciones y Posgrados
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	23
	H/V
	Aprobada definitivamente la corrección de estilo, se realiza el diseño y la diagramación de la obra. 
	Unidad de Publicaciones Científicas 
	Archivo del manuscrito definitivo

	24
	H/V
	Terminado el diseño de la obra, la Unidad de Publicaciones Científicas gestiona el proceso de normalización y catalogación en la fuente. 
	Unidad de Publicaciones Científicas

Bibliotecóloga 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	25
	H/V
	Aprobado definitivamente el diseño y diagramación, la Unidad de Publicaciones Científicas gestionará las impresiones de prueba hasta la aprobación del arte final. 
	Unidad de Publicaciones Científicas
	Archivo del manuscrito 

	26
	H/V
	El editor recibe la obra completamente diseñada y autoriza al taller editorial la impresión de la totalidad de ejemplares autorizados de acuerdo con la asignación presupuestal del respectivo referenciado del proyecto del cual se deriva la obra. 
	Editor 
	Registro de comunicación

	27
	H
	El Subcomité Técnico Editorial o a quien este delegue, realizará el plan de difusión y comercialización de la obra, en el cual puede tener participación el autor. 
	Subcomité Técnico Editorial
	Plan de difusión y comercialización de la obra

	28
	H
	Recibida la totalidad de ejemplares impresos, se realiza el depósito legal como lo ordena el artículo 4 del Decreto 460 de 1995.  
	Editor 
	Registro de comunicación 

	29
	H
	Los ejemplares impresos sobrantes se entregan al Almacén UCM para su depósito y comercialización. 
	Editor 
	Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia:

	Dirección de Investigaciones y Posgrados

Centro Editorial
	Vicerrectoría Académica 

Aseguramiento de Calidad
	Rectoría
	Mayo 2017


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Definiciones 
	Comité Editorial: el Comité Editorial tiene carácter institucional y es la unidad encargada de planear, diseñar, ejecutar y promover las políticas de calidad, apoyo e impulso a la publicación y socialización de la producción intelectual. Según el Acuerdo 009 del 21 de febrero de 2013, para el desarrollo de la función editorial, la UCM contará con un Subcomité Científico Editorial y un Subcomité Técnico Editorial.

Unidad de Publicaciones Científicas: la Unidad de Publicaciones Científicas está adscrita a la Dirección de Investigaciones y Posgrados y es la encargada de liderar la ejecución y promoción de las políticas de calidad, apoyo e impulso a la publicación y la socialización de la producción intelectual propuestas por el Comité Editorial UCM, a través de sus planes de acción y el desarrollo de las funciones de sus integrantes.

Libro resultado de investigación: publicación original e inédita, cuyo contenido es el resultado de un proceso de investigación. El libro de investigación debe pasar por un proceso riguroso de evaluación. Se concibe la evaluación por dos pares externos, que deben dar cuenta de la solidez del proyecto editorial en cuanto a metodología, pertinencia y posibilidad de divulgación dentro del ámbito científico y social. La publicación será aprobada si los evaluadores (2) dan su concepto positivo y dan su visto bueno para la continuación del proceso editorial. Como parte del proceso editorial, los libros de investigación deben contar con la evaluación editorial, la normalización básica (ISBN, nota legal, catalogación en la fuente, tabla de contenido, bibliografía y referencias y certificado de depósito legal), y se presentará en espacios de divulgación abiertos a la comunidad científica y a la sociedad en general para su consulta, adquisición y debate. Estos puntos hacen parte del proceso editorial que se efectúa una vez la obra ha sido aprobada en los puntos de control pertinentes que ha designado la institución. 

Capítulo en libro resultado de investigación: Es un documento inédito resultado de investigación que forma parte de un libro de colaboración conjunta. El libro que contiene este Capítulo, ha sido seleccionado en dos o más procesos de evaluación por pares por sus cualidades científicas, como un aporte significativo al estado del arte de un área específica de conocimiento.

	Paso No. 1 Actividad 
	Presentación de la obra o manuscrito por parte del autor al grupo de investigación para su estudio y aprobación.

	Paso No. 2 Actividad / Responsable / Registro
	Presentación de la obra o manuscrito por parte del líder del grupo de investigación al Consejo de Facultad o quien haga sus veces en el caso de centros o institutos, según sea el origen de la obra: producto de producción intelectual y ejercicio profesional o producto de investigación, para su estudio y aprobación. / Líder de grupo / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA) y archivo digital del manuscrito 

	Paso No.4 Responsable / Registro
	Editor / Registro de verificación de selección de par académico externo

	Paso No. 5 Registro


	Ruta de contratación (digital)

Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información 



	Paso No.6 Actividad / Responsable / Registro
	Recibo del concepto de evaluación de la obra o manuscrito y estudio del mismo por el Editor / Editor / Evaluaciones 

	Paso No.7 Actividad / Registro
	Envío informe de aprobación o rechazo de publicación de la obra al autor y al director de Investigaciones y Posgrados / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso No. 8 Responsable / Registro
	Autor / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso No. 10 Actividad / Responsable / Registro
	Envío de la obra o manuscrito al tercer par evaluador para su estudio y evaluación. Para emitir el concepto tiene 20 días de plazo a partir del envío de la obra. / Editor académico / Registro de verificación de selección de par académico – Ruta de contratación (digital) – Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información. 

	Paso No. 11 Actividad / Responsable / Registro 
	Recibo del concepto de evaluación de la obra o manuscrito del tercer par evaluador externo, estudio del mismo por el editor y emisión del concepto definitivo de publicación o rechazo / Editor / Evaluación 

	Paso No.12 Actividad/ Responsable / Registro
	Si el concepto de la evaluación de la obra o manuscrito de los pares evaluadores externos es de Aprobada y No Aprobada para publicación, dando lugar a disparidad en los dos conceptos, el editor enviará la obra a arbitraje de un tercer par evaluador externo, siguiendo el mismo criterio de selección y el mismo procedimiento de evaluación, y sobre el concepto evaluativo del tercer par evaluador y los anteriores estudiará y tomará la decisión definitiva de publicación o no publicación / Editor / Formato de evaluación de la obra - Registro de verificación de selección de par académico – Ruta de contratación (digital) – Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información 

	Paso No.13 Actividad / Responsable / Registro
	El editor remitirá el resultado de la evaluación y la decisión de publicación o no publicación al autor y al director de Investigaciones y Posgrados mediante el envío de comunicación de notificación, garantizando siempre la reserva del tercer par evaluador externo. / Editor / Registro comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso No. 14 Actividad / Responsable / Registro
	En caso de que la evaluación de la obra o manuscrito por parte de los pares evaluadores externos, en cualquiera de sus instancias, sea de Aprobada para publicación, pero sugiera correcciones de forma o de fondo, la obra o manuscrito será devuelta al autor con la respectiva evaluación e indicaciones para que se hagan los ajustes requeridos. / Editor / Notificación de ajustes y evaluación (correo electrónico o SAIA)

	Paso No. 15 Actividad / Responsable / Registro
	Realizados los ajustes a la obra o manuscrito por parte de su autor, este enviará el documento corregido al editor. / Autor / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA) – Archivo digital de la obra corregida

	Paso N° 16 Registro
	Acta de reunión Subcomité Científico-Académico Editorial 

	Paso No.17 Actividad / Registro
	El Subcomité Científico-Académico estudiará y acogerá o rechazará la evaluación del Comité de Ética. En caso de que el Subcomité Científico-Académico acoja la decisión del Comité de Ética de obra o manuscrito No Aprobado para publicación, remitirá el resultado de la evaluación y la decisión de no publicación al decano de la facultad, al líder del grupo de investigación y al autor dando por finalizado el proceso. / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso N° 18 Actividad / Responsable / Registro
	Si la obra o el manuscrito —superada todas las instancias— recibe la evaluación de Aprobada para publicación, la Unidad de Publicaciones Científicas dará inicio al proceso de edición. / Unidad de Publicaciones Científicas / Archivo digital de la obra

	Paso N° 19 Actividad / Responsable / Registro
	Al mismo tiempo, el editor académico gestionará ante el director jurídico de la UCM la elaboración del contrato de edición de la obra. / Editor – Director jurídico / Contratos 

	Paso N° 20 Actividad / Responsable / Registro
	Corrección de estilo de la obra según los criterios adoptados por la Universidad / Unidad de Publicaciones Científicas / Archivo digital de la obra

	Paso N° 21 Actividad / Responsable / Registro
	La Unidad de Publicaciones Científicas enviará la obra o manuscrito con sus correcciones y sugerencias al autor./ Unidad de Publicaciones Científicas / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso N° 22 Actividad / Responsable / Registro
	En caso de necesitar traducciones o correcciones de texto a/en otro idioma, la obra será enviada a la Dirección del Centro de Idiomas para su traducción o correcciones de texto. El Centro de Idiomas contará con 10 días hábiles a partir de la fecha de recibido para sus traducciones o correcciones. / Dirección de Investigaciones y Posgrados / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso N° 23 Actividad / Responsable / Registro
	Aprobada definitivamente la corrección de estilo, se realiza el diseño y la diagramación de la obra. / Unidad de Publicaciones científicas / Archivo del manuscrito definitivo

	Paso N° 24 Actividad / Responsable / Registro
	Terminado el diseño de la obra, la Unidad de Publicaciones Científicas gestiona el proceso de normalización y catalogación en la fuente. / Unidad de Publicaciones Científicas - Bibliotecóloga / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Paso N° 25 Actividad / Responsable / Registro
	Aprobado definitivamente el diseño y la diagramación, la Unidad de Publicaciones Científicas gestionará las impresiones de prueba hasta la aprobación del arte final. / Unidad de Publicaciones Científicas / Archivo del manuscrito

	Paso N° 26 Actividad / Registro
	El editor recibe la obra completamente diseñada y autoriza al taller editorial la impresión de la totalidad de ejemplares autorizados de acuerdo con la asignación presupuestal del respectivo referenciado del proyecto del cual se deriva la obra. / Registro de comunicación

	Paso N° 27 Actividad / Responsable / Registro
	El Subcomité Técnico Editorial o a quien este delegue, realizará el plan de difusión y comercialización de la obra, en el cual puede tener participación el autor. / Subcomité Técnico Editorial / Plan de difusión y comercialización de la obra

	Paso N° 28 Actividad / Responsable / Registro
	Recibida la totalidad de ejemplares impresos, se realiza el depósito legal como lo ordena el artículo 4 del Decreto 460 de 1995. / Editor / Registro de comunicación

	Paso N° 29 Actividad / Responsable / Registro
	Los ejemplares impresos sobrantes se entregan al Almacén UCM para su depósito y comercialización. / Editor / Registro de comunicación (correo electrónico o SAIA)

	Eliminados Versión 2


	N°15 

N° 19 

N° 20 

N° 21 

N° 25

N° 26 

N° 27 

N° 28

N° 29 

N° 30 

N° 31 

N° 33

N° 35 

N° 36

N° 37

N° 38

N° 39 

N° 41

N° 43

N° 45

	1
	Se modifica redacción

	2
	Se modifica redacción y responsable

	4
	Se modifica responsable

	5
	Se modifica número de días de plazo a 20 y se elimina um registro de verificación 

	Código 
	Se modifica número 
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